Cj. 110-10/2005 — 3.LF
Univerzita Karlova v Praze,

3.1ékarska fakulta
Ruska 87, Praha 10

Smeérnice dékana ¢. 10/2005,

se zapracovanym Dodatkem ¢. 1,¢.2,¢.3a¢. 4

Kkterou se stanovi postup pri vysilani zaméstnancu na pracovni cesty a jejich vvactovani

A) POSTUP PRED VYSLANIM NA PRACOVNI CESTY

1.) Zahraniéni pracovni cesta

1.

Zamgéstnanec, ktery je vysilan na pracovni cestu do zahranici, je povinen s predstihem nejméné 15
pracovnich dni predlozit na referat pro zahrani¢ni styky névrh na zahrani¢ni cestu na predepsaném
formulafi ( ke stazeni na http://www.1f3.cuni.cz/cs/fakulta/formulare/)

Néavrhy na pracovni cestu v pfimé souvislosti s feSenim projektli védy a vyzkumu predklada referat pro
zahrani¢ni styky na oddéleni administrativy védy a vyzkumu k odsouhlaseni pracovni cesty se
schvalenym projektem.

V névrhu musi byt vyplnény vSechny udaje a cesta musi byt schvéalena piimym nadiizenym. Soucasti
navrhu je program akce, ze kterého vyplyva ptfesny zacatek a konec akce, pokud obsahem pracovni
cesty zamé&stnance je ucast na konkrétni akci.

Prodékan pro zahrani¢ni styky pfedklada navrh k projednani na nejblizsi kolegium dékana .

Nasledujici pracovni den po projednani navrhu v kolegiu dékana oznami referat pro zahrani¢ni styky
e-mailem zaméstnanciim, kterych se pracovni cesta tyka, zda byla cesta schvalena, pfipadné za jakych
podminek. Pozaduje-li zaméstnanec zalohu na zahrani¢ni pracovni cestu, dohodne neprodlené jeji vysi
a termin vyzvednuti s pokladni 3. LF.

Do péti pracovnich dni po schvéleni cesty dékanem fakulty predavéa referat pro zahrani¢ni styky
ekonomickému oddéleni podklady pro zajisténi potfebné hotovosti a mény k vyzvednuti financni
zalohy na zahrani¢ni cestu v pokladné.

P&t pracovnich dnti pifed pocatkem zahranicni pracovni cesty je zéaloha pfipravena k vyzvednuti
v pokladné ve stanovenych pokladnich hodinéch.

I1.) Tuzemska pracovni cesta

1.

Zaméstnanec, ktery je vysilan na tuzemskou pracovni cestu, je povinen s predstihem nejméné 15
pracovnich dnu piedlozit do sekretariatu dékana ke schvaleni vyplnény ,,Cestovni piikaz pro
tuzemskou pracovni cestu ( ke stazeni na http:// www.1f3.cuni.cz/cs/fakulta/formulare/),

kde musi byt vyplnény vSechny udaje véetné schvaleni ptimym nadiizenym.

Navrh na pracovni cestu v ptimé souvislosti s feSenim projektii védy a vyzkumu predklada
zaméstnanec na oddéleni administrativy védy a vyzkumu k odsouhlaseni pracovni cesty se

schvalenym projektem.



http://www.lf3.cuni.cz/cs/fakulta/formulare/
http://www.lf3.cuni.cz/cs/fakulta/formulare/
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2. Nasledujici pracovni den po schvéleni pracovni cesty dékanem fakulty je ,,Cestovni piikaz pro

tuzemskou pracovni cestu* prostfednictvim vnitrofakultni poSty vracen zpét zaméstnanci.

Je-li pozadovana zaméstnancem finan¢ni zaloha na tuzemskou pracovni cestu, bude mu tato po
pfedchozi pisemné dohod€ s pokladnim pfipravena v pokladn€¢ k vyzvednuti ve stanovenych
pokladnich hodinéch.

II1. Pracovni cesty zaméstnanciu, kteri maji sou¢asné pracovni pomér k FNKV. pri¢emz vysilajicim

zameéstnavatelem je pouze 3. LF UK

l.

Zaméstnanec 3. LF UK, ktery mé zaroven uzavien pracovni pomér s FNKV, predklada radné
vyplnény formulaf navrhu na pracovni cestu soucasn¢ ve dvou vyhotovenich:

a. pfiipracovni cesté tuzemské sekretariatu dékana,
b. pfi pracovni cesté zahrani¢ni referatu pro zahranicni styky.

Po schvaleni pracovni cesty pfimym nadfizenym a dékanem (u zahrani¢ni cesty po projednéni
v kolegiu d¢kana), ptedd zaméstnanec jedno vyhotoveni schvéaleného cestovniho piikazu sekretariatu
reditelky FNKV.

B) PO SKONCENiI PRACOVNI CESTY

1.) Zahraniéni pracovni cesta

Do deseti pracovnich dni po skonceni cesty predd zaméstnanec na referdt pro zahranicni styky
cestovni zpravu, kterd je zde zaevidovéna, pfedloZzena kolegiu d€kana k doporuceni a nésledné
zaloZena.

Soucasné se zpravou pieddva zaméstnanec do pokladny vSechny pottebné doklady pro vyuctovani
zahrani¢ni pracovni cesty a pro vyuctovani poskytnuté zalohy. Pokladni ptipravi do deseti pracovnich
dnti (od predani vSech potiebnych dokladii zaméstnancem) kone¢né financni vyrovndni zahranicni
cesty, které bude provedeno ve stanovenych pokladnich hodinach.

I1.) Tuzemska pracovni cesta

1.

Do deseti pracovnich dnti po skonceni cesty pfeda zaméstnanec do sekretariatu dékana jiz kompletné
vyplnény ,,Cestovni piikaz pro tuzemskou sluzebni cestu® (viz bod A II. 1 této smérnice) vetné
cestovni zpravy a vSech originalnich dokladl potfebnych pro vyuctovani pracovni cesty.

Naésledujici pracovni den po schvaleni vyuctovani pracovni cesty dékanem fakulty je ,,Cestovni ptikaz
pro tuzemskou sluzebni cestu® véetné vSech ptiloh podle bodu B II. 1 této smérnice predan do
pokladny ke kone¢nému finanénimu vypotadani pracovni cesty.

II1. Evidence pracovni doby

Dobu nepfitomnosti na pracovisti z divodu uskute¢néné pracovni cesty je nutné peclivé vykazovat
v dochazkovych listech (znac¢i se symbolem SC). Dochazkové listy jsou, mimo jiné, podkladem pro
vypocet naroku zaméstnance na piispévek na stravovani (stravenky). Za dobu stravenou na pracovni
cesté je zaméstnanci vyplacena nahrada zvysenych vydaji za stravovani dle smérnice dékana ¢. 1/2007
ve smyslu § 163 a § 170 zadkoniku prace, v platném znéni a proto v téchto dnech nemd narok na
poskytnuti ptispévku na stravovani podle Kolektivni smlouvy (stravenky).
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Tato smérnice
e jeucinnd dnem vydani
nerusi zddnou vnitini normu
bude zvefejnéna na internetové strance fakulty
upravuje nékterd ustanoveni Smérnice dékana ¢.10/2004
upravuje nékterd ustanoveni Smérnice dékana ¢.13/2004 (nahrazena smérnici €. 1/2007)

Zpracovali : Olga Linhartova, Milan Masek
V Praze dne 7. Cervna 2005

Priloha €. 1 : Navrh na vyslani — ptikaz k zahrani¢ni pracovni cesté
http://www.If3.cuni.cz/cs/pracoviste/ekonomicke/journal/formulare/SLUZEBNI-CESTY /zahranicni-cesta.dot
Ptiloha €. 2 : Cestovni ptikaz pro tuzemské pracovni cesty
http://www.If3.cuni.cz/cs/pracoviste/ekonomicke/journal/formulare/SLUZEBNI-CESTY /formultuzem.dot

doc.MUDr.Bohuslav Svoboda,CSc.
dékan 3.1¢karské fakulty
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